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3. Scopul procedurii de sistem

3.1 Procedura descrie activitatile desfagurate de consilierul de etici al CCSB pentru monitorizarea
aplicarii/respectrii prevederilor Codului de conduita etica aprobat la nivelul institutiei, consilierea etica
a personalului CCSB si intocmirea si transmiterea rapoartelor.

4. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

4.1. Procedura de sistem este aplicata de consilierul de etica desemnat, pentru asigurarea implementirii
prevederilor legislatiei in vigoare privind respectarea normelor de eticd in cadrul CCSB, ca entitate
publica.

Activitdtile specifice desfasurate de consilierul de etica se subscriu necesitatilor de monitorizare a modului
in care normele de conduita etica sunt respectate de catre angajatii CCSB (personal contractual).

5. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

5.1. Reglementiri internationale
e Regulamentul (CE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

5.2. Legislatie primari

e OSGG nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice:

e Codul Muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu completirile si modificarile ulterioare;

* Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si
institutiile publice;

e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

e Legeanr.53/2003 (republicatd) (actualizati)-Codul Muncii

® Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritaile publice, institutiile publice si
alte autoritafi, cu modificarile si completirile ulterioare;

e Hotararea Guvernului nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada
2016-2020, a seturilor de indicatori de performant, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor
din strategie si a surselor de verificare, a inventarului mésurilor de transparent institutionald si de
prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a
informatiilor de interes public;

5.3. Legislatie secundara
e Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
® Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice

5.4. Alte reglementiri interne ale entititii publice
e Regulamentul privind organizarea si functionarea CCSB;
e Regulamentul Intern al CCSB;
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6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

COD P.S. 06

Acte administrative emise de conducatorul CCSB;
Cod de conduiti etica al CCSB;
Instructiuni, metodologii, etc;

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul,
actul care defineste termenul

1.

Interes public

acel interes care implica garantarea si respectarea de citre
institutii a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale
cetdtenilor, recunoscute de Constitutie, legislatia interna si
tratatelor internationale la care Roménia este parte.

Interes personal

oice avantaj material sau de altd natura, urmarit ori obtinut, in
mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de citre
angajati prin folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor,
informatiilor la care au acces, ca urmare a exercitarii functiei

Informatie de interes
public

orice informatie care priveste activititile sau care rezulta din
activitafile unei autoritati publice ori institutii publice, indiferent
de suportul ei.

Informatie cu privire la
date personale

orice informatie privind o persoana identificata sau identificabila.

Date cu caracter personal

orice informatii privind o persoana fizica identificata sau
identificabila (,,persoana vizata™), o persoand fizica identificabila
este o persoand care poate fi identificata, direct sau indirect, in
special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un
nume, un numar de identificare, date de localizare, un
identificator online. sau la unul sau mai multe elemente specifice,
proprii identitdtii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice,
economice, culturale sau sociale;

Sistem de evidentd a
datelor

orice set structurat de date cu caracter personal accesibile
conform unor criterii specifice, fie ele centralizate,
descentralizate sau repartizate dupa criterii functionale sau
geografice;

Incélcarea securititii
datelor cu caracter
personal

orice incélcare a securititii datelor cu caracter personal care duce
in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea,
modificarea sau divulgarea acestora

Act administrativ

Actul unilateral cu caracter individual sau normativ, emis de o
autoritate publicd in vederea executrii ori a organizarii
executdrii legii, dand nastere, modificand sau stingdnd raporturi
juridice

Decizia

Cursul de actiuni ales pentru realizarea unuia sau mai multor
obiective si implica: identificarea alternativelor pentru atingere

obiectivealegere / selectare / optare pentru una din posibilititile
de realizare conturate

10.

Raspunderea

Obligatia de a da socoteala pentru actiunile intreprinse/ esecul
acestora.
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11,

Competenta

capacitatea de a lua decizii. in limite definite, pentru realizarea
sarcinii;

12,

Cod de conduita etica

Un ansamblu de reguli, valori si principii unanim recunoscute si
asumate de citre membrii unei institutii

13.

Conflict de interese

Acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori
indirect, al functionarului public contravine interesului public,
astfel incat afecteaza sau ar putea afecta independenta si
impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu
obiectivitate a indatoririlor care ii revin in exercitarea functiei
detinute

14.

Consilier de etica

Persoana desemnaté de conducerea institutiei pentru consiliere
eticd i monitorizarea respectarii normelor de conduita, avand
urmatoarele atributii: acordarea de consultanti si asistenta
personalului din cadrul autoritatii sau institutiei publice cu
privire la respectarea normelor de conduitd; monitorizarea
aplicarii prevederilor codului de conduita in cadrul institutiei
publice; intocmirea de rapoarte privind respectarea normelor de
conduiti de cétre personalul din cadrul institutiei publice

15

Etica

Un set de reguli, principii sau moduri de gandire care incearci si
ghideze activitatea unui anumit grup.

In sectorul public acopera patru mari domenii:

- stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum si a
raspunderii si nivelului de autoritate si responsabilitate;

- masuri de prevenire a conflictelor de interese si modalititi de
rezolvare a acestora;

- stabilirea regulilor (standarde) de conduiti a functionarilor
publici;

- stabilirea regulilor care se refera la neregularitati grave si
frauda.

16.

Valori etice

valori ce fac parte din cultura entitatii publice si constituie un cod
nescris, pe baza céruia sunt evaluate comportamentele; Separat
de acesta, entitatea publica trebuie si aibd un cod de conduiti
oficial, scris, care este un mijloc de comunicare uniforma a
valorilor etice tuturor salariatilor; codul etic stabileste care sunt
obligatiile rezultate din lege carora trebuie si li se supuni
salariatii.

L#.

Atributie

ansamblu de sarcini de acelasi tip necesare pentru realizarea unei
anumite activititi sau unei parti a acesteia care se executi
periodic sau continuu si care implica cunostinte specializate
pentru realizarea unui obiectiv specific;

18.

Functie

totalitatea posturilor care au caracteristici aseminitoare din
punctul de vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor,
responsabilitatilor si procedurilor;

19,

Personal contractual

persoana numita intr-o functie in autoritatile si institutiile publice
in conditiile Legii nr. 53/2003, cu modificarile ulterioare

20.

Angajat

persoana care desfasoard activitate in cadrul CCSB

21.

Incident de integritate

Unul dintre urmétoarele evenimente privind situatia unui angajat
al unei autoritati, institutii publice sau al unei structuri din cadrul
acestora:
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- incetarea disciplinara a raporturilor de munca sau de serviciu,
ca urmare a savarsirii unei abateri de la normele deontologice sau
de la alte prevederi similare menite si protejeze integritatea
functiei publice, inclusiv cele stabilite prin legislatie secundara si
tertiard, pentru care este previdzuti aceastd sanctiune;

- trimiterea in judecatd sau condamnarea pentru savarsirea unei
infractiuni de coruptie sau a unei fapte legate de nerespectarea
regimului interdictiilor, incompatibilitatilor, conflictului de
interese sau declardrii averilor;

- rimanerea definitiva a unui act de constatare emis de cétre
Agentia Nationala de Integritate, referitor la incalcarea
obligatiilor legale privind averile nejustificate, conflictul de

22.

Integritate

Caracter integru; sentiment al demnitéatii, dreptétii si
congtiinciozitatii, care serveste drept calauza in conduita omului;
onestitate, cinste, probitate

23.

Sanctiune disciplinara

Mijloace de constrangere previzute de lege, avand ca scop
apararea ordinii disciplinare, dezvoltarea spiritului de raspundere
pentru indeplinirea constiincioasa a indatoririlor de serviciu si
respectarea normelor de comportare, precum §i prevenirea
producerii unor acte de indisciplini

24,

Procedura de sistem
(procedura general3)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfagoara la nivelul entitétii publice aplicabil/aplicabild
majoritafii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publici

23,

Procedurd documentati

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

26.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

| P.B, Procedura de sistem

2. E Elaborare

4. P Primeste, inregistreaza, distribuie

4. Av Avizare

5. A Aprobare

6. Ap Aplicare

7. Ah. Arhivare
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8. CCSB Casa de Cultura a Studentilor din Bucuresti
9, MFTES Ministerul Familiei, Tineretului si Egalitatii de Sanse
10. | SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
11. | SNA Strategia Nationala Anticoruptie

7. Descrierea procedurii de sistem
7.1. Generalititi

Prezenta procedura stabileste un set de reguli si operatiuni, precum si responsabilitdti in activitatea
Je consilierului de etica din cadrul CCSB.

Directorul CCSB desemneazi, prin act administrativ, un angajat care asigurd gestionarea tuturor
activititilor legate de elaborarea si aplicarea codului de conduiti etica la nivelul institutiei.

Activitatile mentionate includ elaborarea/revizuirea codului de eticd al institutiei, asigurarea
informérii angajatilor privind prevederile codului, instruirea privind aplicarea acestora, verificarea
gradului de cunoastere al angajatilor, dar si monitorizarea respectarii normelor de conduiti si consilierea
eticd, atunci cand aceasta este necesara. :

Conducerea CCSB sprijind activitatea consilierului de etica in vederea implementirii masurilor
considerate necesare pentru respectarea in cadrul institutiei a principiilor si normelor de conduiti etica.

Dupd elaborarea/revizuirea pentru actualizare a codului de eticd al CCSB, documentul este adus la
cunostinta salariatilor CCSB prin afisare pe pagina web, afisare la avizier, difuzare prin posta electronica.
Utilizarea acestor metode de difuzare furnizeaza asiguriri rezonabile ca tofi angajatii iau cunostinti de
aprobarea noului document si continutul acestuia.

Consilierul de eticad organizeaza sesiuni de informare a angajatilor cu privire la normele de etici,
modificari ale cadrului normativ din domeniul eticii si integritatii.

Periodic, consilierul de etica realizeaza monitorizarea respectirii normelor de conduiti etic.

Consilierea eticd constd in acordarea de consultantd si asistenta tuturor categoriilor de personal din
cadrul institutiei (personal contractual) cu privire la respectarea normelor de conduita.

Consilierea etica se desfagoara in baza unei solicitari formale adresate consilierului de etici sau la
initiativa consilierului de etica, atunci cdnd din conduita angajatului rezulti nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia.

Consilierea eticd are caracter confidential, consilierul de etica avand obligatia de a nu comunica
informatii cu privire la activitatea derulata, cu exceptia situaiei in care aspectele semnalate pot constitui
o faptd penala.

Orice activitate care implica prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueazi cu respectarea
prevederilor legislatiei pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date.

Personalul din cadrul institutiei nu poate fi sanctionat sau prejudiciat in niciun fel pentru ¢ a solicitat
consiliere cu privire la respectarea principiilor si normelor de conduit.

Prin activitatea consilierului de eticd se urmdreste: cresterea increderii, stimularea dialogului si a
spiritului de echipd; dezvoltarea culturii organizationale; consolidarea imaginii organizationale;
asigurarea unui climat optim de lucru; utilizarea eficienta a resurselor; cresterea calititii serviciilor oferite;
stimularea relatiilor de colaborare intre personalul de conducere si personalul de executie; interpretarea si
aplicarea unitard a normelor de conduita etica si integritate publici; cresterea capacititii de luare a celor
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mai bune decizii in domeniul conduitei etice si integritatii publice; identificarea activitatilor cu cea mai
mare expunere la riscul de coruptie, a comportamentelor lipsite de etica la nivelul institutiei, identificarea
reactiilor institutiei la cazurile concrete identificate de abatere de la normele de etic3, cresterea apacititii
de reducere a incidentei cazurilor de incalcare a normelor de eticd in cadrul institutiei.

7.2. Principiile care guverneazi conduita profesionali a personalului din cadrul CCSB, sunt
urmitoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a
respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform céruia personalul contractual are indatorirea de a
considera interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea functiei lor;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetétenilor in fata autorititilor si institutiilor publice, principiu
conform céruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice
sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a indeplini atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

>) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia personalul contractual este obligati si aibd o
atitudine obiectivd, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturi, in exercitarea
functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform ciruia functionarilor publici si personalului contractual

le este interzis s solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei pe care o detin, sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea géndirii si a exprimrii, principiu conform caruia personalul contractual poate si-si exprime
si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei contractuale si in indeplinirea
atributiilor de serviciu acestia trebuie sa fie de buna credinti;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activititile desfisurate de personalul contractual
in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetitenilor.

7.3. Atributiile consilierului de etici, in exercitarea rolului activ de prevenire a incilcirii
principiilor si normelor de conduiti, sunt:

a) monitorizeaza modul de aplicare i respectare a principiilor si normelor de conduita de citre

angajatii CCSB si intocmeste analize si rapoarte cu privire la acestea;

0) desfdsoard activitatea de consiliere etica, de mediere a conflictelor, pe baza solicitirii scrise

a angajatilor sau la initiativa proprie atunci cdnd angajatul nu formuleaza o solicitare in acest

sens, insd din conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesta in activitatea
angajatilor CCSB si care ar putea determina o incilcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le
inainteaza conducatorului institutiei, si propune masuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor
si a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a angajatilor cu privire la normele de etica, modificari ale cadrului
normativ in domeniul eticii si integritétii sau care instituie obligatii pentru CCSB, ca institutie publica,
pentru respectarea drepturilor cetétenilor in relatia cu aceasta;

¢) semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor si
normelor de conduitd in activitatea angajatilor;

f) analizeazd sesizirile si reclamatiile formulate de personalul din cadrul institutiei si formuleazi
recomandari cu caracter general, fird a interveni in niciun fel in activitatea comisiei de disciplina
constituitd la nivelul institutiei;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare personalului institutiei.
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7.4. Monitorizarea cunoasterii si respectirii normelor de conduiti etica

(1) Normele de conduita eticd guverneaza intreaga activitate a personalului CCSB (personal contractual).
(2) Consilierul de etica se asigura ca varianta in vigoare a Codului de conduita eticd aprobat la

nivelul CCSB este difuzat tuturor angajatilor.

(3) Pentru asigurarea informarii/cunoasterii normelor de conduita etica in randurile angajatilor

CCSB, consilierul de etica realizeaza sesiuni de informare. X

(4) La solicitarea conducatorilor compartimentelor pot fi organizate si sesiuni de instruire. In

acest caz, tematica instruirii s1 modul de realizare sunt stabilite de comun acord intre consilierul

de eticd si conducatorul structurii care a solicitat instruirea.

(5) Monitorizarea si evaluarea nivelului de cunoastere si de respectare a normelor de conduita

eticd este realizatd de consilierul de etica periodic, prin colectarea si interpretarea rezultatelor

obtinute in urma completdrii de catre angajati a unui chestionar administrativ.

(6) Chestionarul este conceput avand in vedere prevederile legale si actele normative care
reglementeazi comportamentul etic transparent si decizional al angajatilor CCSB.

(7) Criterii care stau la baza stabilirii intrebarilor chestionarului administrativ sunt:

« atitudinea angajatilor fata de persoanele cu care interactioneaza ;

» informatii privind angajatii;

» activitatea acestora pe retelele de socializare si exprimarea unor opinii privind locul de munci ;

* cunoagterea reglementarilor in acest domeniu si aplicarea acestora in exercitarea atributiilor de serviciu ;
* predispunerea la invatarea unor noi practici de etica, conduita si transparenta ;

» atitudinea la locul de munca si fatd de colegi ;

» impartialitatea si denuntarea faptelor care incalca legislatia in vigoare;

« atitudinea extraprofesionala.

(8) In cadrul institutiei, consilierul de eticd identifica, in urma analizelor proprii, posibilele

probleme si vulnerabilitati care pot fi intlnite in activitatea angajatilor CCSB. Acestea se pot

regasi printre cele enumerate mai jos:

* volumul mare de lucru la locul de munca;

* adaptarea/neadaptarea la unele situatii de stres prelungit;

* neintelegeri cu ceilalti colegi la locul de munci;

* abordarea unui comportament care nu este etic fatd de colegii de munci sau fatd de persoane cu care
intrd in contact pentru realizarea unor sarcini de serviciu;

* purtarea abuzivi;

* hartuirea colegilor de munca sau a persoanelor care intrd in contact angajatul pentru realizarea unor
sarcini de serviciu;

* predispunerea spre favorizare a unor persoane care intri in contact cu angajatul;

* acceptarea unor bunuri necuvenite sau cererea unor astfel de bunuri necuvenite pentru a rezolva unele
sarcini la locul de munci;

* lipsirea repetata si nejustificati de la locul de munci;

* neglijenta in serviciu si indeplinirea unor activititi ce nu intrd in atributiile sale;

* folosirea abuziva a functiei pe care o detine un angajat pentru obtinerea unor foloase :

* violarea corespondentei de serviciu care este destinati altui angajat;

* aparitia unor conflicte de interese;

« divulgarea de secrete de serviciu;

* sdvarsirea unor fapte penale in activitatea desfasurati;

* neexecutarea sarcinilor de serviciu;

* nerespectarea principiului nediscrimindrii;

* lipsa impartialititii la locul de munci;

* insubordonarea ierarhica;

* manifestéri care aduc atingere prestigiului institutiei;

* nerespectarea principiului obiectivititii in evaluare etc.
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(9) Avand in vedere vulnerabilitatile posibile identificate, consilierul de etica elaboreaza un chestionar
administrativ cu un numir de 30-50 intrebari, cu diferite variante de raspunsuri din care respondentul
trebuie sa aleagd, sau intrebdri cu rispuns liber.

(10) Chestionarul administrativ este aprobat de presedintele institutiei.

(11) Monitorizarea si evaluarea nivelului de cunoastere si de respectare a normelor de conduita

etica prin utilizarea chestionarului administrativ se realizeaza cel putin o datd pe an. Chestionarul este
transmis tuturor angajatilor institutiei, cu solicitarea de completare si depunere ulterioara la consilierul de
etica.

(12) Angajatii primesc instructiunile necesare privind modul de completare. Completarea chestionarului
se face cu asigurarea anonimatului respondentului.

(13) Colectarea chestionarelor completate se face prin depunerea acestora de cétre angajati

intr-o cutie inchisa (tip cutie postala) aflatd in grija consilierului de etica. Se asigura, astfel,

anonimatul deponentilor de chestionare completate.

(14) Analiza chestionarelor completate este realizata de consilierul de eticd, dupé colectarea

lor.

(15) Pentru realizarea unei analize care sd conduca la rezultate relevante pentru institutie, este necesara
Jrelucrarea unui numar de chestionare egal cu cel putin jumaétate din numaérul total al angajatilor institutiei.
(16) In cazul in care nu este asigurat un procent de 50%+1 de chestionare completate din totalul
chestionarelor transmise, consilierul de etica poate decide o noud etapa de evaluare. Aceasta se

poate realiza prin identificarea unui esantion de salariafi care s participe la evaluare, fie prin completare
de chestionare, fie prin realizare de interviuri, sau orice altd metoda de evaluare. in

acest caz, consilierul de eticd intocmeste documente adecvate (justificarea noii metode alese, modul de
realizare a evaluarii, interpretarea rezultatelor).

(17) Consilierul de etica intocmeste un centralizator general care cuprinde rdaspunsurile intrebarilor asezate
in ordinea numericd si dupa variantele de raspuns.

(18) In baza centralizatorului general se realizeaza o foaie de procentaj cu raspunsurile la

intrebari, procentajele fiind realizandu-se pentru fiecare varianta de raspuns in parte.

(19) Consilierul de etica utilizeaza datele finale ale analizei chestionarelor completate de angajatii CCSB
si elaboreaza un raport care este transmis conducerii institutiei.

(20) Raportul anual intocmit de consilierul de etica in baza datelor prelucrate este inaintat directorului
CCSB. In urma discutarii rezultatelor prezentate, se identifica solutii pentru domeniile sensibile si, dupa
caz, se intocmeste un plan de masuri.

1.5. Consilierea etica
(1) Consultanta/consilierea etica se acorda pe baza unei solicitari adresata consilierului de etici.
(2) Persoana care solicitd consultanta depune cererea scrisi consilierului de etici, sau o transmite acestuia
prin posta electronicad. Termenul de solutionare este de maximum 30 de zile de la data inregistrarii cererii.
(3) Consilierul de etica inregistreaza solicitarea primita in registrul de intrari-iesiri al departamentului in
cadrul cdruia isi desfasoard activitatea, o analizeaza si intocmeste un referat ce cuprinde descrierea
sesizdrii §1 propunerile de solutionare a situatiei sesizate.
(4) Consilierea eticd se intiaza prin stabilirea unei intélniri intre consilierul de etica si angajatul
care solicitd consilierea.
(5) In urma discutiei purtate, consilierul de etica transmite solicitantului o adresa ce contine propunerile
de solutionare a cererii §i stabileste impreuna cu solicitantul modalitatea de solutionare aleasa.
(6) In cazul in care consilierea presupune realizarea unei medieri intre solicitant si una sau mai
multe persoane din cadrul institutiei, consilierul de eticd urmareste in cadrul medierii evitarea/aplanarea
oricdrui conflict existent sau potential. In virtutea rolului activ al consilierului
de etica, acesta trebuie s identifice toate solutiile pentru solutionarea pe cale amiabili a conflictelor.
(7) La finalul consilierii, chiar daca aceasta s-a desfasurat cu mediere sau fara (una dintre parti
refuzi intdlnirea/negocierea), consilierul etic intocmeste un raport de consiliere etica si propune
solutionarea situatiei.
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(8) Raportul se inainteazd pregedintelui CCSB in plic inchis. Pe spatele plicului se trece numirul de
inregistrare a solicitdrii din registrul consilierului de etica.

(9) Presedintele CCSB analizeaza raportul si decide asupra oportunititii masurilor propuse de
consilierul etic, prin rezolutie.

(10) Presedintele CCSB poate decide sesizarea comisiei de disciplina daci se doveste ca fapta
constituie o abatere disciplinara, iar cauza nu poate fi solutionata pe cale amiabila. Adresarea
solicitérii citre comisia de disciplind a institutiei excede atributiilor consilierului de etica.

(11) Pe baza rezolutiei primite, consilierul etic transmite in scris solutionarea finald, cu misurile
propuse.

(12) Consilierul de etica are obligatia asigurarii confidentialititii informatiilor la care are acces
in exercitarea atributiilor sale.

(13) In cazul in care faptele savirsite intrunesc elementele constitutive ale unei infractiuni,
consilierul de eticad intocmeste un raport pe care il inainteaza conducerii institutiei cu precizarea
necesitatii sesizérii organelor de urmarire penald competente.

(14) Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sivarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
.15) Monitorizarea aplicarii Codului de conduita se face prin aplicarea anuali de chestionare
privind respectarea codului de conduita si chestionare a nivelului de cunostinte ale personalului
privind activitatea de consiliere etici.

(16) Monitorizarea oferd informatie consilierului de etica si conducerii institutiei pentru:

a) identificarea problemelor in implementarea Codului de conduiti;

b) identificarea de solutii alternative pentru rezolvarea problemelor;

¢) fundamentarea activitatii de consultanta si consiliere in privinta normelor de conduita;

d) evaluarea progresului implementarii Codului de conduiti de la o perioadi la alta.

7.6. Raspunderea disciplinari

(1) Incalcarea dispozitiilor codului de conduita etica atrage raspunderea disciplinari a angajatilor
ANSVSA, in conditiile legii.

(2) Comisia de disciplina are competenta de a cerceta incilcarea prevederilor codului de
conduitd si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) Angajatii nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in niciun fel pentru sesizarea cu buni-credinti
a comisiei de disciplind competente, in conditiile legii, cu privire la cazurile de incilcare a
normelor de conduita.

(4) In cazurile in care faptele savérsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor
fi sesizate organele de urmirire penala competente, in conditiile legii.

(5) Angajatii ANSVSA raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sivarsite cu incalcarea
normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

8. Responsabilititi in derularea activitiitii procedurale

Nr. Compartimentul Comisiei de
crt. (postul)/actiunea Registratura | Conduce cercetare -
5 . o s Consilier
(operatiunea) generala a rea disciplinard/ | Salariat et
CCSB CCSB consultant Wl etic
extern
0 1 2 3 4 5
1. | a. Codul de conduiti etica P Ap p E
b. Numirea consilierul de |p Ap p
eticd
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3. | c. consilierea etica P E
4. | d. difuzarea chestionarelor | P Ap & E
administrative
5. |e. sesizarea comisiei de | P Ap P Ap
disciplina
9. Formular de evidentid a modificiirilor procedurii de sistem
Nr. Numarul si Numarul si Numarul paginii Descrierea Avizul
crt. data editiei data reviziei unde s-a efectuat modificarii conducétorului
modificarea compartimentului
in cadrul caruia
s-a elaborat
procedura
1 ) 3 4 3 ]
9.1. | Editial Elaborare \\/
o“@é?%z 2 initiala \J
9.2. Revizia 1/........ Pag. .......
9.3; Revizia 2/........ Pag. .......
9.4.
10. Formular de analizi a procedurii de sistem
Nr. | Compartimentul Numele si Aviz Obs. Data Semnétura
crt. care exprima prenumele favorabil/ Aviz
punctul de vedere | conducitorului/ Aviz nefavorabil
inlocuitorului | nefavorabil
de drept al
acestuia
1 2 3 4 5 6,
i Comisia de Mihai “ Eé .
monitorizare Muntenita \\k "
2. Comisia de loana
monitorizare Gherghina |
3. Comisia de Nicolita -
monitorizare Rédulescu
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11. Formular de difuzare a procedurii de sistem

Difuzare
Nr. ; Semnatura (pentru
Nume si prenume -
Crt. . E-mail (se transmite predare fizica)
Fizic 5 s -
catre toti salariatii)

1 Turmac _George X

Adrian

Maioru Vlad
X
2 Alexandru
3 Radulescu Nicolita X
4 Apostu Loredana- X
Elena
5 Dumitru Camelia X
Avramut Andreea-

6

Mihaela X
# Bordas Paul X
8 Dobre luliana X
9 Muntenitd Mihai X

Pop-Nicola Ana

10

Gabriela =
] Todor Serghei-Mihai X
12 | Urzica Cristina-Liliana X
13 Chiran Liliana X
14 Chirila Iordan X
15 Gheorghe Nelu X
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16

Gherghina loana

17

Hanceriuc Doinita

18

Nicolae Tudorel

19

Radulescu Tudorel

20

Sprinceand Stefan

21

Virtejanu Smaranda
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12.2. Documente utilizate

12.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Sesizarea/Referat constatare disciplinara — poate fi elaborati de orice persoana care se considera
vatamata prin fapta unui salariat al CCSB, se depune in termen de maximum 6 luni de la data
savarsirii faptei sesizate ca abatere disciplinari i trebuie insofitd, atunci cand este posibil, de
inscrisurile care o sustin;

Convocarea membrilor comisiei de disciplind sau a persoanelor desemnate si efectueze cercetarea
administrativd — se face prin adresd, de citre secretarul comisiei de disciplina, la solicitarea
presedintelui acesteia;

Procesul verbal al primei sedinte a Comisiei de disciplind — intocmit de secretarul comisiei si
semnat de toti membrii comisiei;

Raport referitor la clasarea sesizarii — elaborat de secretar s1 semnat de toti membrii Comisiei;
Adresd prin care se transmite sesizarea comisiei de disciplind competente — este semnati de
presedinte si de ceilalti membri ai comisiei de disciplina, precum si de secretarul acesteia;
Adresa privind clasarea sesizarii sau declinarea de competente — este semnatd de presedinte si de
ceilalti membri ai comisiei de disciplina, precum si de secretarul acesteia;

Convocarea adresati persoanei care urmeazi a fi audiati (de exemplu-martori) — se face de citre
secretarul comisiei de disciplind, la solicitarea presedintelui acesteia.;

Convocarea pentru audierea salariatului a cirui faptd a fost sesizata (reclamat) — se face de citre
secretarul comisiei de discipling, la solicitarea presedintelui acesteia.;

Convocarea pentru audierea salariatului care a formulat sesizarea (reclamant) — se face de citre
secretarul comisiei de disciplina, la solicitarea presedintelui acesteia.;

Intampinare — elaborati de persoana a cdrei faptd a fost sesizata (persoana reclamata) si depusi la
secretarul comisiei;

Proces verbal de audiere a salariatului a carui fapta a fost sesizata (reclamat) — elaborat de
secretarul Comisiei §i semnat de Comisia de disciplina.

Proces verbal audiere a salariatului care a formulat sesizarea (reclamant) — elaborat de secretarul
Comisiei si semnat de Comisia de disciplind;

Raportul cercetirii disciplinare — Comisia de disciplina

Decizia de sanctionare — Directorul CCSB

Contestatia — depusa la registratura CCSB de citre persoana reclamatd, nemulfumiti de sanctiunea
aplicata prin decizie.

Sesizare Comisie Disciplind — documentul prin care Directorul CCSB sesizeazi Comisiei de
disciplind depunerea contestatiei.

Réspuns Comisie Disciplind — emis de Comisia de disciplina.

Comunicare privind solutionarea contestatiei — raspunsul Directorul CCSB privind solutionarea
contestatiei.
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12.3. Resurse necesare

12.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare implementirii Procedura de sistem privind activitatea comisiei de disciplind

sunt: calculatoare personale, birouri, rechizite.

12.3.2. Resurse umane
Resursele umane necesare implementirii Procedura de sistem privind activitatea comisiei de disciplina
sunt: Comisia de monitorizare, conducerea entitatii publice, salariatii.

12.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare implementirii Procedura de sistem privind activitatea comisiei de disciplind

sunt stabilite prin bugetul entitatii publice.
12.4. Modul de lucru

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
 Aplicarea sanctiunii disciplinare, sub aspectul reglementdrilor procedurale, duratei si incadririi,
trebuie sa respecte riguros dispozitiile legale, pe principiul legalititii sanctiunii.
* Se face cu cercetare disciplinari prealabila $i ascultare care au ca scop asigurarea:
o pede o parte a eficientei combaterii unor acte si comportari daunitoare;
o pe de alté parte, a garantarii stabilirii exacte a faptelor, a garantrii dreptului de aparare al
salariatilor in cauza, prezentarii complete a informatiilor §i prevenirii sanctiunilor injuste.

12.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Cercetarea disciplinari prealabili se efectueazi de o comisie desemnatd, prin decizie, de citre Directorul
CCSB - din comisie va face parte fard drept de vot, in calitate de observator, si un reprezentant al
sindicatului al cirei membru este salariatul cercetat.

La cercetarea disciplinara prealabila salariatul va fi convocat in scris, cu cel putin 5 zile lucritoare inainte.
Convocarea se face de citre persoana imputernicitd de institutie si realizeze cercetarea disciplinara
prealabild, de reguld, prin secretarul comisiei.

Convocarea va indica cel putin obiectul / motivul, data, ora si locul intrevederii.

Ascultarea salariatului trebuie consemnati in seris cu semnatura, sub sanctiunea nulititii

Refuzul salariatului de a se prezenta la convocare, sau de a da o declaratie/ notd explicativd scrisa sl
semnata privitoare la abaterile imputate se consemneaza in Proces Verba] — in acest caz, sanctiunea poate
fi aplicata.

Neprezentarea salariatului la convocarea ficuta fird un motiv obiectiv justificat, di dreptul societatii sa
dispuna sanctionarea, fira efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Societatea garanteaza dreptul la aparare in favoarea sa a salariatului considerat vinovat.

Salariatul are dreptul s cunoasci toate actele s1 faptele cercetrii si sa solicite in aparare probele pe care
le consider3 necesare.
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In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze sl sd sustind toate aparirile
in favoarea sa si si ofere comisiei toate probele si motivatiile pe care le considerad necesare precum si
dreptul si fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului
Ascultarea si verificarea apararilor salariatului cercetat sunt obligatorii.
in cadrul §1 in solutionarea cercetarii disciplinare prealabile:
- se stabilesc faptele si urmirile acestora, imprejurdrile in care au fost savarsite, precum si orice date
concludente pe baza cirora si se poati decide existenta sau inexistenta vinovatiei
- sesolicitd si se analizeazd probele prezentate de salariat
- sesolicitd si se analizeaza toate probele relevante in legatura cu fapta, inclusiv prin note explicative
— in clarificare/ in sustinere/ in desfiintare — de la sefl ierarhici, structuri, salariati
- se incadreazi faptele — in fapt si in drept
- se propune si se documenteaza aplicarea unei sanctiuni cu incadrarea legald sau, dupi caz,
neaplicarea — prin Proces Verbal inregistrat, semnat, avizat juridic si inaintat Directorului General,
pentru decizie..
Lucriérile comisiei de cercetare disciplinara se consemneazi intr-un registru de procese-verbale.
Comisia poate propune aplicarea/ neaplicarea unei sanctiuni disciplinare, dupi finalizarea cercetarii.
Concluzia de vinovatie si sanctiunea disciplinara propusa, trebuie si se sprijine pe probe concludente si
sa aiba avizul juridic.
in baza propunerii comisiei de cercetare disciplinars, Directorul CCSB dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisd, in termen de 30 de zile de la data luarii la cunostinta
despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savérsirii faptei.
Sub sanctiunea nulititii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu;
- descrierea faptei care constituie abatere disciplinari
- precizarea prevederilor care au fost incilcate de salariat — ex. Regulament Intern / proceduri de
aplicare, ROF, Contract Individual de Munca, Fige Post sau din alte reglementiri aplicabile.
- motivele pentru care au fost inliturate apdrdrile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati cercetarea
- temeiul de drept in baza ciruia se aplicd sanctiunea disciplinara
- termenul in care sanctiunea poate fi contestata
- instanta competent3 la care sanctiunea poate fi contestata
Sanctiunea se aplicd operativ, prin decizie de sanctionare, in conditiile legii, dupd cercetarea abaterii
disciplinare.
Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicirii.
Comunicarea se face personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii /
absenta, prin scrisoare recomandati la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.
Decizia de sancfionare poate fi contestata de salariat la instantele judecitoresti competente, in termen de
30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
Daca s-a dovedit nevinovitia salariatulu sanctionat, persoanele care cu rea credintd au determinat
aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund juridic.
Sanctiunile disciplinare se inregistreaza in Registrul de Evidenta a sanctiunilor.
Documentele cercetarii disciplinare — Decizia privind constituirea comisiei, Convocarea, Note
explicative, Proces Verbal, Decizie de sanctionare etc — se arhiveazi la Serviciul Resurse Umane.

Pagina 18 din 21



Proceduri de sistem privind activitatea consilierului de etici
COD P.S. 06

Deciziile de sanctionare privind sanctiunile rimase definitive si documentele in sustinere se arhiveazi la
Compartimentul Juridic si in dosarul personal al salariatuluj — obligatoriu un exemplar decizie.

12.4.3. Verificarea rezultatelor activititii
Revizuirea deciziei de sanctionare poate interveni, in masura in care aceasta nu a trecut prin cenzura unui
organ de jurisdictie, atunci cand, ulterior aplicarii sanctiunii disciplinare, apar probe, imprejurari sau acte
noi care pot scoate in evidenta nevinovatia sau vinovatia mai mici a salariatului sanctionat.
Directorul CCSB exercita controlul asupra temeiniciei si legalititii actului de sanctionare si dispune, in
baza solicitarii §i a noilor probe cerere de revizuire — reexaminarea cauzei, sub toate aspectele.
Cererea de revizuire se face in termen de 30 de zile de la data cind cel sanctionat a luat cunostinta de noile
dovezi si se solutioneaza de comisia care a stabilit sanctiunea, in cel mult 30 de zile de la primirea cererii.
in functie de concluziile rezultate, Directorul General al societdtii poate dispune:
admiterea cererii si a probelor, revocand decizia de sanctionare
inlocuirea sanctiunii aplicate cu o alta mai usoard, cand constati ci cel in cauzi a savarsit o abatere
disciplinara
mentinerea sanctiunii, considerati ca legalé de la data aplicirii ei — probele nefiind relevante.
Revizuirea deciziei de sanctionare se consemneazi prin decizie si isi produce efectele , in functie de natura
acesteia.
Reabilitarea indeplineste o importanta functie educativa si de recuperare a salariatilor care au incalcat
normele privind disciplina muncii.
Reabilitarea se poate aplica pentru toate sanctiunile disciplinare, cu exceptia desfacerii contractului
individual de munci, daca intr-o anumita perioada de timp de la executarea sanctiunii cel in cauzi nu a
comis o alta abatere.
Se poate considera ci acesta s-a indreptat, scopul sanctiunii fiind atins si de aceea, legea ii acorda
beneficiul reabilitarii.
Reabilitarea intervine de drept, daca in termen de 12 luni de la aplicarea sanctiunii( data deciziei de
sanctionare), salariatului nu i se mai aplicd o noua sanctiune disciplinard — in acest caz sanctiunea se
considera a nu fi fost luata.
Reabilitarea poate interveni facultativ inainte de expirarea termenului de un an — dar nu mai devreme de
6 luni de la data aplicarii sanctiunii, daca salariatul nu a maij savarsit nici o abatere, avand o buni
comportare si dacd, in acest sens, are confirmarea sefului
Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munci la nivelul societatii
functioneazi urmitoarele principii:
- permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal in domeniul
rela-tiilor de munca
- Imediata informare, sub semnituri de luare la cunostintd, a salariatilor despre noile reglementri in
domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice
- imediata aplicare a normelor legale ce implicid modificari ale regimului relatiilor de munci la
nivelul societtii
- insugsirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fati de specificul activitatii institutiei.
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12.5. Anexe, inregistriri, arhiviri

COD P.S. 06

Nr.
anexa

Denumirea
anexei

Elaborator

Aproba

Numir de
exemplare

Difuzare

Arhivare

Loc

Perioada

Alte
Elemente

1

3 4

6

7

8

Act
administrativ
pentru
desemnarea
consilierului
de etica

Cod:
F-PS-06-01
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Proceduri de sistem privind activitatea consilierului de etici
COD P.S. 06

Anexa 1:
Decizie pentru desemnarea consilierului de etici

CASA DE CULTURA A STUDENTILOR DIN BUCURESTI

DECIZIA
Nr. /

Avand in vedere:

-H.G. 801/2004 privind organizarea si functionarea caselor de Culturi ale studentilor si a Complexului
Cultural Sportiv Studentesc Tei;

-H.G nr. 22/2022 privind organizarea si functionarea Ministerului Familiei, Tineretului si Egalitatii de
Sanse;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Casei de Cultura a Studentilor din Bucuresti, aprobat
prin Ordinul 647/23.05.20219 al Ministerului Tineretului si Sportului;

- Regulamentul de Intern al Casei de Cultura a Studentilor din Bucuresti, aprobat prin Ordinul
647/23.05.20219 al Ministerului Tineretului si Sportului;

-Art. 451 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Directorul Casei de Culturi a Studentilor din Bucuresti, numit prin Ordinul

Ministrului .................... emite urmitoarea:
DECIZIE
Art. 1. Incepand cu datade ....... » doamna/domnul ..... (se va trece numele s prenumele), cu functia
i J— in cadrul .................... este desemnata/desemnat in calitatea de consilier de eticd, pentru

consiliere eticd si monitorizarea respectarii normelor de conduiti de ciitre personalul angajat in
cadrul ............

Art. 2. Compartimentul Financiar, Contabilitate, Resurse Umane va duce la indeplinire prevederile
prezentei decizii.

Art. 3. Prezenta decizie poate fi atacati in fata instantei judecitoresti potrivit prevederilor Legii Nr.
554/2004 actualizati privind Contenciosul Administrativ.

Director,
Prenume Nume

Cod: F-PS-06-01
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